IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

¥y

CONCURSO SUPLENCIA N* ﬂﬁl-ZDIS-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
TECNICO ADMIISTRATIVO |
TECNICO ADMIISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE ECONOMIA
JEFE DE LA OFICINA DE PAGADURIA

BRI G L
L R
s SR

Proporcionar apoyo administrativo a |a Oficina de Economia

Dependencia Jerérquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

ptos, y efectuar célculos sobre deducciones,
Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar as deducciones de ley.
Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Pagar mensual y oportunamente las obligaciones tributarias,

Efectuar Pago a proveedores por [a adquisicion de Bienes Y Servicios, por toda fuente de financiamiento, mediante
cheques y/o efectivo..

Efectuar pago oportuno de las diferentes obligaciones de Ia Institucicn, dentro de [os plazos previstos,

Emitir los comprobantes de pago autorizados por SUNAT, por los ingresos institucionales

Seleccionar y preparar la documentacion sustentatoria, debidamente saneada para remitirla al drea de Rendiciones de
Cuentas.

3 |Otras que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinar con Tas Direcciones Ejecutivas, dreas usuarias; y demds Organos ¥ Unidades Organicas que conforman la Sede
Administrativa,

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) {Serequiere

A.) Formacion Académica Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa

DSECu ndaria

Técnica Basica
(1 & 2 afios)

Técnica Superiar
(3 6 4 afios)

Dunlversltario

X

CONOCIMIENTOS

100

L1030

DEgresada{a]
Dﬁachiller

Titulo/ Licenciatura

=

Maestria

Egresado DTituladra

Doctorado

Egresado DTlluladD

1 ]

LIC]

TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD o AFINES

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

O~

éRequiera
profesional?

habilitacion

706




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacicn ¥ los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitacion en computacion y sistemas informaticos SIAF y webb

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Sustentado con documentos)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica |  8dsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint xid b T

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
IExperiencia General minima de Tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sectar publico o privado:

lE[OZ) afios —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico;

Els-‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNG, &l puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

Un (01) afio

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo.

iniciativa, adaptabilidad y flexibilidad.

Sentido de urgencia; percibir la urgencia real en determinadas tareas y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacién en
plazos adecuados.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa DIRESA Cajamarca/Oficina de Comunicaciones

De la emision de la Resolucién al 31 de Diciembre 2019, renovable segin

D N RE N .
URACRN BERRHESTACIO la necesidad y duracién de ausencia del titular del puesto

5. . Mil ci i |
REMUNERACION MENSUAL /. 836 40 (Mi c|ncu§nta y siete cor_1 33/190 soles) Incluyie montos y
afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




